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Produzir, comercializar, dando segurança e conforto através 
da excelência em nossos serviços e atendimento, bem como 
promover a execução de nossas atividades com segurança e 
sustentabilidade.

Ser reconhecida pela qualidade e pontualidade no Centro-
Oeste do País pelo fornecimento de aço, produtos e serviços 
de qualidade, proporcionando segurança a nossos clientes e 
colaboradores.

Confi ança e respeito 
Compromisso 
Justiça 
Integridade 
Honestidade 
Lealdade 
Ética e Profi ssionalismo

CENTROAÇO
AÇO É SOLUÇÃO!
AÇO É CENTROAÇO!

NOSSA MISSÃO

NOSSA VISÃO

NOSSOS VALORES
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Criar soluções e promover o desenvolvimento sustentável nas áreas 
que atuamos através dos serviços e da fabricação de produtos para 
geração, transmissão e distribuição de energia elétrica.

Ser reconhecida pela qualidade, pontualidade e tecnologia no 
segmento elétrico do mercado sul-americano. Ser socialmente 
justa, ambientalmente correta, competitiva, proporcionando 
segurança e tranquilidade a nossos clientes, colaboradores e 
fornecedores.

Cumprir nosso papel com ética e sob inspiração dos valores do 
trabalho e da melhoria contínua de nossos produtos e serviços. 
Promover qualidade de vida na organização, o espírito de equipe, 
a proatividade e atitudes colaborativas. Construir um ambiente 
de respeito mútuo e valorização da família. 

TRAEL TRANSFORMADORES ELÉTRICOS
TRANSFORMANDO ENERGIA
EM DESENVOLVIMENTO

MISSÃO 2023

VISÃO 2023

VALORES 2023
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OBJETIVOS E APLICAÇÕES/DIRETRIZES
DO MANUAL

	 O Grupo Trael, em sintonia com os novos tempos, atua com 

transparência, integridade e reponsabilidade quanto à estrita ob-

servância da legislação e regulamentação nacional que regem o 

comércio nacional e internacional.

	 O Grupo Trael se opõe a todo o tipo de trabalho infantil e 

segue as normas contidas na Declaração dos Direitos das Crianças e 

dos Adolescentes que tem como base e fundamento os direitos de 

liberdade, de estudos, de brincar e de convívio social das crianças. 

De igual modo, este Grupo também não apoia qualquer forma de 

discriminação.

	 Todas as suas ações, sem exceção, são orientadas pelo res-

peito incondicional e irrestrito ao ser humano, respeitando a diver-

sidade de opiniões, preservando o direito de liberdade de expressão 

das pessoas, confiando que esta liberdade será sempre exercida com 

coerência e responsabilidade.

	

	 As disposições contidas neste Manual de Ética e Discipli-

na aplicam-se a todos os Colaboradores e Diretores vinculados ao 

Grupo Trael. Suas diretrizes também deverão ser observadas em 

todos os contratos firmados, sobretudo, com os   prestadores de 

serviços que venham a executar quaisquer atividades dentro de suas 

dependências, industrial ou administrativa.
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DEVERES, REPONSABILIDADES E
COMPROMETIMENTO

 Qualquer pessoa que tenha relacionamento com a empresa, 

seja colaborador, cliente, fornecedor ou prestador de serviço, deverá 

agir de acordo com as normas, instruções e rotinas estabelecidas em 

observância ao Manual de Ética. Não se admite o uso do cargo ou o 

nome da empresa para a obtenção de qualquer vantagem pessoal. Em 

qualquer ação vinculada aos interesses das empresas que compõe o 

Grupo Trael, as pessoas envolvidas deverão operar de forma planeja-

da e integrada, apoiada numa visão sistêmica, estimulando o trabalho 

em equipe, proporcionando o compartilhamento de informações e re-

sponsabilidades, assegurando o alcance dos objetivos sem desprezar 

o dever de promover um ambiente de trabalho saudável e seguro os 

trabalhadores. 

 Boas práticas, respeito às pessoas, fl exibilidade, envolvimento, 

proatividade e responsabilidade são fundamentais para o crescimento 

de qualquer colaborador nas empresas do Grupo.

 Sugestões e opiniões serão sempre bem recebidas e avaliadas 

pela empresa, desde que feitas de forma clara e objetiva, diretamente à 

gerencia ou através do canal de comunicação interno (suporte online) 

e/ou demais canais destinados a esta fi nalidade. 

 Não será permitido a execução de trabalhos estranhos às ativi-

dades do Grupo, durante horário de permanência na empresa.

 Não será permitida a execução de qualquer tipo de serviço nas 

dependências das empresas do Grupo Trael, por qualquer pessoa que 

se relacione com as mesmas, sem fazer o uso dos meios de proteção 

(Equipamento de Proteção individual e Coletivo) necessários para ga-

rantir a segurança e prevenção de acidentes de trabalho. 

Dúvidas?
Consulte o Recursos humanosMANUAL DE É T I C A
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	 Informamos que seguimos as normas regulatórias e a legis-

lação vigente, sendo assim valorizamos a conduta profissional pela 

integridade ao agir e se relacionar com parceiros, clientes, colabora-

dores e a sociedade.

	 Considera-se como integridade profissional a competência 

nas atividades desenvolvidas, a transparência nas ações e o respei-

to nas relações de trabalho envolvendo clientes internos e externos. 

Objetivamos assim, impedir que ocorram conflitos de interesses, 

permitindo a execução das atividades de trabalho em suas respec-

tivas competências, com devido cumprimento dos procedimentos, 

estes por sua vez em conformidade com os princípios e valores da 

organização.

Seja um colaborador que age direito, execute bem suas atividades!

A sua participação contribui para TRANSFORMAR energia em desenvolvimento!

HONESTIDADE E
INTEGRIDADE PROFISSIONAL
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	 O grupo respeita e incentiva a liberdade de expressão em suas 

mais diversas manifestações, desde que exercida com responsabili-

dade e ética, e dentro dos limites legais. A organização repudia abu-

sos e ilegalidades. 

	 O grupo espera que as pessoas utilizem as mídias sociais de ma-

neira responsável, observando as diretrizes deste manual e as demais 

políticas instituídas pelo Grupo. Em caso de interesse em manifestar-se 

acerca de quaisquer informações sobre as empresas do Grupo Trael, 

tais como, mas não somente, suas marcas, produtos, negócios, ativi-

dades e etc., o Departamento de Marketing deverá ser previamente 

consultado, tendo em vista os interesses comerciais e a confiden-

cialidade destas informações. 

	 Cabe a todos promover a existência e manutenção das 

relações funcionais harmoniosas pela prática de ações que carac-

terizem transparência, adesão, confiança, respeito, honra, justiça, 

ética, lealdade, honestidade e integridade, estimulando a autoes-

tima e respeito pela empresa de modo a impedir a estagnação e o 

desinteresse.

	 Deve-se intensificar esforços para identificar e encontrar 

soluções para os problemas de ordem organizacional, buscando 

a melhoria contínua no desempenho dos índices de trabalho. A 

LIBERDADE DE EXPRESSÃO E MÍDIAS

DEVERES, OBRIGAÇÕES, RESPONSABILIDADE 
DO COLABORADOR E CIÊNCIA DE TRATAMENTO 
DE DADOS PESSOAIS



10
Dúvidas?
Consulte o Recursos humanosMANUAL DE ÉTICA

intensidade do esforço individual requer aprendizagem constante 

não se limitando somente aos treinamentos, cursos e palestras 

oferecidos pela empresa, mas também tendo a iniciativa de bus-

car seu aperfeiçoamento.

	 A carreira é o resultado do esforço conjunto empresa/co-

laborador, assim o investimento em treinamento e qualificação 

deve ser de ambos.

	 O desempenho profissional, o mérito e o potencial de cada 

colaborador serão avaliados, regular e periodicamente, asseguran-

do-se àqueles que se destacarem a retribuição compatível com tal 

avaliação, dentro dos limites, formas e possibilidades da empresa.

	 O respeito à vida particular deverá ser preservado, incluin-

do dados pessoais, informações médicas, assuntos pessoais, re-

muneração e benefícios. O acesso a essas informações é restrito 

aos profissionais que tenham necessidade de conhecê-las e esses 

têm por obrigação garantir que não sejam divulgadas de forma 

inadequada ou utilizá-las indevidamente. 

	 Os colaboradores do Grupo Trael têm ciência e, declaram 

EXPRESSO CONSENTIMENTO, de que as empresas do Grupo irão 

coletar, tratar e compartilhar os dados necessários para o integral 

cumprimento do contrato de trabalho e demais obrigações legais 

ou regulatórias, nos termos do Art. 7º, inc. II e V, da Lei Geral de 

Proteção de Dados (Lei 13.709/2018) , bem como que os dados 

serão utilizados, se necessário, para o exercício regular de direito, 

entre outros, em processos judiciais, administrativos ou arbitral, e, 

de proteção ao crédito.

	 A higiene pessoal e do local de trabalho devem ser preservadas.
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	 Abaixo algumas práticas que valorizamos:

•	 Ser gentil;

•	 Tratar sempre com respeito e boa educação todas as

	 pessoas;

•	 Preservar a limpeza dos banheiros, refeitório e postos de 	

	 trabalho;

•	 Ter empatia para com o próximo;

•	 Cumprir com todos os compromissos com os quais se

	 comprometeu;

•	 Ser cortês nas relações de trabalho e sociais;

•	 Agir de forma correta, observando a legislação vigente;

•	 Ser respeitoso com o colega de trabalho, clientes, fornece

	 dores e prestadores de serviço;

	 O grupo prioriza os bons costumes, siga os princípios bási-

cos da boa educação. Qualquer pessoa que venha a desrespeitar 

as normas estabelecidas neste manual, assim como, as regras de 

boa educação e convivência sujeitar-se-á as aplicações das pe-

nalidades cabíveis.

	 Eventuais erros devem receber orientação construtiva, 

como também os acertos deverão receber elogios como uma 

forma de reconhecimento e incentivo à execução das tarefas. A 

repetição de erros após regular orientação e advertência, o des-

cuido, a desídia, a falta de interesse, imprudência e/ou negligên-

cia no exercício de suas funções, serão consideradas infração ao 

contrato de trabalho que ensejará a aplicação de punição, em 

caráter reservado, buscando sempre preservar a dignidade do 

Colaborador.

	 Dúvidas e manifestações relacionadas a comportamento 

ético deverão ser efetuadas por escrito e dirigidas ao seu gerente 

ou ao setor de recursos humanos para prestação dos devidos es-

clarecimentos.

	 Acusações comprovadamente falsas sobre má conduta e 

atos de desonestidade estarão sujeitos às medidas disciplinares 

previstas em Lei e nas normas internas da empresa. 

	 Busque satisfação profissional, respeite os colaboradores, 
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clientes e fornecedores. Conheça a visão e missão das empresas, 

incentive seus valores e princípios e participe da divulgação da 

política de qualidade e meio ambiente do Grupo.

	 Acate com presteza e consideração as ordens e instruções 

emanadas de superiores hierárquicos e chefes imediatos. Observe 

a máxima disciplina no local de trabalho. Zele pela organização, 

manutenção e asseio no local de trabalho, bem como nas demais 

dependências da empresa.

	 Cuide pela boa conservação das instalações, equipamen-

tos, máquinas, ferramentas ou quaisquer outros materiais que lhe 

forem confiados, comunicando as anormalidades notadas. 

Evite o desperdício de alimentos, materiais, matéria prima, equi-

pamento de proteção individual – EPI, energia elétrica, água, ar 

condicionado e etc.

	 Atente-se em atender todas as normas de saúde, segurança 

e meio ambiente, usando os equipamentos de proteção individu-

ais ou coletivos (EPI’s e EPC’s.). Evite a ocorrência de acidentes de 

trabalho prevenindo-se e buscando conhecer antecipadamente 

todos os riscos envolvidos na atividade a ser executada.

	 Compareça aos treinamentos. Promova ações preventivas. 

Participe de forma efetiva dos treinamentos de prevenção e com-

bate a incêndio, assim como dos simulados de evacuação de área. 

	 Pratique a coleta seletiva dos resíduos em todos os setores 

de trabalho, fazendo uso correto dos coletores instalados con-

forme resolução do CONAMA, além de outras orientações para 

cumprimentos das normas de Saúde e Segurança no Trabalho e 

do Sistema de Gestão Ambiental.

	 Trabalhe com a atenção necessária a fim de evitar aci-

dentes, danos pessoais e prejuízos materiais à organização. Isso é 

dever de todos!

	 Preste toda colaboração à empresa que estiver vinculado e 

aos colegas de trabalho, cultivando o espírito de comunhão e mútua 

fidelidade na realização do serviço em prol dos objetivos dela. 

	 Antes de entrar para o setor de trabalho, É OBRIGATÓRIO 

deixar todos os pertences pessoais no armário disponibilizado pela 

empresa. Cada colaborador deverá fazer uso de um dos armários 

disponíveis no vestiário para a guarda de seus objetos pessoais. O 
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Colaborador receberá 02 chaves e 01 cadeado para ser utilizado 

em seu armário.

	 Mantenha uma postura profissional condizente com a 

dignidade do cargo ocupado e com o respeito à reputação dos 

demais Colaboradores da empresa. 

	 Respeite a honra, a boa fama e integridade física de todas as 

pessoas com as quais mantiver contato e convívio na empresa. 

Use corretamente o uniforme fornecido e apresente-se ao trabalho 

corretamente vestido, em condições normais de higiene.

Os prejuízos comprovados causados às empresas do Grupo Trael, 

por dolo ou culpa (negligência, imprudência, imperícia ou omissão), 

serão indenizados pelo autor do fato mediante desconto em sua re-

muneração. A responsabilidade restará caracterizada pela:

I.	 Sonegação de valores e/ou objetos confiados;

II.	 Danos e avarias em qualquer bem das empresas do Grupo 	

	 que estiver sob sua guarda, uso ou sujeito à sua fiscalização;

III.	 Multas de trânsito por ato de má conduta ao volante e des	

	 respeito à legislação, tocando ao infrator a respectiva

	 pontuação em sua carteira nacional de habilitação – CNH.

	 OBS: A responsabilidade administrativa não exime o colab-

orador da responsabilidade civil e criminal.

	 Conserve e mantenha a sua carteira de trabalho sempre 

atualizada. Encaminhe-a ao departamento de recursos humanos: 

antes do início do período de férias notificado; quando ocorrerem 

alterações de cargo e/ou salário; quando for optante pela con-

tribuição sindical anual.

	 Com a carteira de trabalho digital é possível consultar as 

alterações eletronicamente no APP – Carteira de Trabalho Digital.

	 O colaborador deverá informar ao departamento de recur-

sos humanos qualquer modificação em seus dados pessoais, tais 

como: mudança de estado civil; nascimento ou morte de filhos e 

dependentes, mudança de endereço e/ou telefones.

Você é Responsável Por Seus Atos. 

Então, seja comprometido com eles! 
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A jornada de trabalho estabelecida pelo grupo é de 44 horas semanais. 

	 Poderá, em situações excepcionais, haver trabalho em jornada 

extraordinária e compensações. 

	 Os colaboradores das empresas Trael e Centroaço deverão estar 

em seus respectivos postos de trabalho no horário fixado para o início 

de sua jornada conforme especificado em seu contrato de trabalho. 

Não será permitido atrasos, excetuando os decorrentes de motivo de 

força maior, devidamente justificado. Os colaboradores não poderão se 

ausentar do local de trabalho antes do término de sua jornada, salvo se 

previamente autorizado por seu gestor imediato. 

	 O horário de trabalho deverá ser rigorosamente observado 

por todos os colaboradores, cabendo-lhes, de modo pessoal e 

obrigatório, no início e término de jornada de trabalho, registrar a 

sua frequência em registrador de ponto eletrônico ou manual. O 

não atendimento desta obrigação ensejará à aplicação de medi-

das disciplinares.

HORÁRIO DE TRABALHO E DO REGISTRO DE 
FREQUÊNCIA 
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	 É expressamente proibido:

•	 A entrada na empresa de pessoas vestidas de forma inadequa-

da, com saias curtas, shorts, blusas decotadas, tops, roupas 

transparentes, bermudas e chinelos;

•	 O acesso ao refeitório sem estar adequadamente uniformiza-

dos quando for funcionário da empresa;

•	 Pendurar roupas, mochilas, sacolas, entre outros objetos pes-

soais nos postos de trabalho, nos vestiários ou em qualquer 

dependência da empresa. Para tal ato, utilize os armários lo-

calizados no guarda-volumes;

•	 Fumar em qualquer ambiente de trabalho na empresa. Se isso 

for inevitável, utilize os locais equipados com lixeiras (cinzei-

ros) para correta destinação do resíduo, evitando a exposição 

da organização a risco de incêndios.

•	 Retirar do local de trabalho, sem prévia e expressa autorização 

qualquer objeto, documento, máquina ou equipamento de 

propriedade da empresa;

•	 Portar arma, de qualquer natureza; bebidas alcoólicas; e en-

torpecentes, bem como se apresentar ao trabalho sob efeito 

de qualquer substância psicoativa; 

•	 Portar, fornecer, receber, transportar, emprestar, utilizar, 

manusear qualquer espécie de aparelho de telefone celular 

no setor da fábrica. Caso, por imperiosa necessidade, precise 

fazer alguma ligação deverá comunicar-se com o seu gestor 

imediato, o qual irá disponibilizar um telefone para urgências;

•	 Não é permitido fazer o uso de qualquer equipamento com 

câmera fotográfica para tirar foto ou produzir vídeos dos am-

bientes da empresa sem a devida autorização;

•	 Fazer para si ou outrem qualquer espécie de serviço utilizan-

do-se de tempo, equipamentos, ferramentas ou materiais da 

empresa, sem expressa autorização do empregador;

•	 Fazer uso de qualquer dispositivo removível nos computado-

res da empresa, dentre outros, mas não somente, Pen Drive, 

Celular, Câmera Fotográfica Digital e HD externo sem a ex-

pressa autorização do empregador;

•	 Utilizar o e-mail coorporativo para fins pessoais, pois ele é 

de propriedade da empresa, não devendo ser inserido nas 

relações particulares/privadas, sendo liberado apenas para uso 

estritamente profissional; 

DAS PROIBIÇÕES
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•	 Utilizar o e-mail corporativo para cadastro em redes sociais, 

sites de compras e outros sites não relacionados com a ativ-

idade de trabalho, tais como: de vídeos, de músicas e entret-

enimento em geral;

•	 Instalar qualquer software nos computadores da empresa. 

Em caso de estrita necessidade de instalação de algum tipo 

de software, deverá ser feita a solicitação de instalação para 

o “Departamento de T.I.” para que seja analisada a real neces-

sidade e execução do procedimento de instalação e, se con-

statado pelo departamento a necessidade, o procedimento 

deverá ser realizado por este.

	 O descumprimento das normas estabelecidas pela empresa 

por parte do colaborador se constitui em infração disciplinar sujeita 

à punição.

	 Aos colaboradores transgressores das normas instituídas pela 

empresa aplicam-se as seguintes penalidades 

a)	 Advertência verbal;

b)	 Advertência escrita;

c)	 Suspensão;

d)	 Demissão por justa causa;

	 Exemplos de algumas condutas, mas não se limitando a elas, que 

podem gerar a aplicação de penalidades: faltas injustificadas; atrasos; 

não utilização de uniforme; não utilização adequada de EPI´s; deixar de 

registrar corretamente a jornada de trabalho; atos de improbidade (des-

onestidade), desídia, embriaguez, violação de segredo, indisciplina ou 

insubordinação, abandono de emprego, ofensas físicas, jogos de azar; 

não observância das normas internas das empresas; e etc.

PENALIDADES
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	 O grupo sempre buscará proporcionar um ambiente de tra-

balho que permita o bom desenvolvimento de suas atividades, de 

modo individual ou em grupo, com responsabilidade profissional, 

visando melhorias constantes de suas competências e bem-estar. 

Cabe ao colaborador informar aos responsáveis toda e qualquer situ-

ação irregular que esteja beneficiando alguém em prejuízo de outros 

ou da própria empresa, sendo-lhe garantido sempre o sigilo e a con-

fidencialidade das informações.

	 O relacionamento do grupo é pautado no respeito, confiança, 

na transparência e cumprimento da legislação em vigor em nosso or-

denamento jurídico.

	 Em nossas relações sempre predominará a comunicação, 

o diálogo, o entendimento e o respeito à liberdade de expressão. O 

convívio deve ser alicerçado no respeito mútuo. Sendo desaprovado 

qualquer ato, ação e/ou atitude que venha prejudicar e depreciar a 

convivência entre os colaboradores.

	 Em qualquer espécie de relação estabelecida com a empresa 

não será admitido nenhum tipo de assédio, principalmente de natureza 

moral e sexual, o que inclui toda e qualquer conduta ofensiva, física ou 

verbal, que exponha a pessoa à situação perturbadora ou constrange-

dora, afetando sua dignidade ou, criando um ambiente intimidativo, 

hostil, degradante, humilhante ou desestabilizador.

	 O Grupo busca a todo momento estabelecer um relaciona-

mento respeitoso e côrtes. A política de trabalho fixada prima pelo 

bom relacionamento com os clientes e qualidade na execução de suas 

atividades, buscando, continuamente, a melhoria de nossos serviços. 

Nas tratativas comerciais, o que se busca primordialmente é assegurar 

a exatidão, transparência, objetividade, justiça, confiança e respeito ao 

cliente. Todos os produtos são desenvolvidos de acordo com a de-

manda e a necessidade do cliente, sempre observando a qualidade, os 

padrões requeridos e a máxima performance. 

	 O Grupo Trael negocia de forma justa e honesta com todas as 

pessoas com as quais se relaciona, procurando sempre preservar a 

boa imagem construída no mercado e a manutenção de seu cresci-

mento. Em suas negociações, o Grupo sempre atua de modo proativo 

no entendimento das necessidades e na busca de soluções às de-

mandas apresentadas pelos clientes.

	 Entendemos que é essencial disponibilizarmos para os nossos 

clientes um atendimento de forma segura, confortável e econômica. 

Em razão disso, proporcionamos uma estrutura operacional moder-

RELACIONAMENTO COM COLABORADORES, 
CLIENTES, COMUNIDADE, SINDICATO, 
FORNECEDORES E PRESTADORES DE SERVIÇOS
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na, adequada e satisfatória. 

Todos os requisitos e expectativas dos clientes serão sempre consid-

erados e todas as condições que forem acordadas, serão sempre at-

endidas. 

	 As informações sobre os nossos produtos serão sempre trans-

mitidas de forma clara, honesta e verdadeira. O objetivo permanente 

é a satisfação de nossos clientes, buscando a todo instante a melhoria 

de atendimento e o reconhecimento externo acerca da qualidade na 

prestação de nosso serviço.

	 O Grupo Trael, com vista a contribuir com o desenvolvimen-

to social por meio da educação, esporte e lazer, em paralelo com o 

crescimento profissional de seus colaboradores, procura participar 

ativamente das ações sociais desenvolvidas na comunidade. O rela-

cionamento com a comunidade está pautado no respeito e na pre-

ocupação com o desenvolvimento local. As empresas do Grupo de-

senvolvem ações sociais, dentre elas, a distribuição de alimentos em 

asilos, orfanatos e instituições filantrópicas, tendo por objetivo con-

tribuir de forma direta para a melhoria de vida das pessoas à sua volta. O 

Grupo Trael, através dessas ações, busca promover a conscientização 

das pessoas e, em especial de seus colaboradores, acerca da neces-

sidade de praticarmos ato de cidadania, de modo a contribuir com o 

desenvolvimento social da comunidade, mantendo relações de res-

peito e cooperação entre as pessoas.

	 O Grupo Trael respeita e garante a liberdade associativa e sindi-

cal. O relacionamento com as entidades Sindicais é alicerçado no re-

speito, honestidade, transparência e integridade, reconhecendo-os 

como legítimos representantes dos Colaboradores. Em suas relações 

sempre se perquire a manutenção da harmonia e justiça. As reinvin-

dicações são discutidas com o objetivo de se encontrar o ponto de 

equilíbrio entre os interesses da classe trabalhadora e as estratégias da 

empresa. 

	 O Grupo Trael zela pelo bom relacionamento com todas as 

pessoas contratadas, respeitando sempre todos os direitos e garantias 

contratuais. Em suas relações, seja com os clientes, prestadores de 

serviços ou com os fornecedores, a execução das atividades negoci-

adas sempre guardará estrita observância às disposições contratuais, 

legais, boa-fé, normas regulamentadoras e normas internas, inclusive 

damos publicidade àqueles com quem nos relacionamos sobre as 

regras e políticas de relacionamento que também devemos observar 

em face dos contratos firmados com nossos clientes, de modo a ga-

rantir, de forma justa, correta e segura a efetiva execução do objeto 

contratual. 

	 As negociações devem ser conduzidas com ética, lealdade, 
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honestidade e boa-fé, de forma que em todo o tempo se busque os 

melhores resultados para a empresa e garanta a viabilidade da con-

tratação para o cliente, prestador de serviços ou fornecedor.

	 Não é admitido o oferecimento ou recebimento de qualquer 

benesse ou privilégio pela compra de produtos ou contratação de 

serviços. De igual modo, não é permitido o recebimento de comissões, 

vantagens ou presentes que possam, de qualquer modo, causar al-

gum tipo de impacto na tomada de decisões para fins de contratação.

	 O acompanhamento e controle da execução dos contratos 

deverão ser rigorosos. Os setores responsáveis pela solicitação a con-

tratação deverão acompanhar diretamente a prestação dos serviços 

e/ou o fornecimento dos produtos, a fabricação e teste de peças e/ou 

equipamentos; e quando necessário, fiscalizar a execução dos proje-

tos. O pagamento somente poderá ser realizado após om implemen-

to da condição contratual pactuada.

	 Os prestadores de serviços também são responsáveis pelo 

cumprimento das diretrizes que constam nesse manual, por parte de 

seus funcionários, garantindo e resguardando a saúde, segurança e 

um meio ambiente sustentável. Em caso de dúvidas deverão procurar 

o gestor para que seja feito o esclarecimento das questões não enten-

didas. 

	 Os prestadores de serviço deverão fornecer aos seus fun-

cionários todos os equipamentos de proteção individual necessários 

para a garantia da realização das tarefas empreitadas de forma segura.

	 Informações sigilosas e/ou estratégicas são assuntos confidenciais 

da empresa não devendo ser divulgadas a terceiros, a não ser para atender 

as solicitações da empresa ou ainda no atendimento de normas ou deter-

minação legal. Somente pessoas autorizadas podem executar tal ato.

	 São consideradas informações confidenciais quaisquer dados de in-

teresse e relevância para os negócios da empresa sendo eles de natureza 

técnica, estratégica ou mesmo, informações sobre colaboradores, autôno-

mos e/ou consultores, prestadores de serviços de forma geral, represent-

antes, auditores e prepostos da empresa.

	 Todo o colaborador, mesmo após o seu desligamento da empresa, 

tem o dever de guardar sigilo sobre todas as informações confiadas à em-

presa por clientes, fornecedores e/ou prestadores de serviço no andamento 

dos negócios, o que inclui não tratar destes assuntos, a título de exemplo, 

com terceiros, em redes sociais ou em lugares públicos.

SIGILO NAS INFORMAÇÕES E 
CONFIDENCIALIDADE 
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	 Em atividades beneficentes ou voluntárias, os colaboradores que 

decidirem fazer qualquer comunicação pública, devem falar sempre em seu 

próprio nome, uma vez que as comunicações oficiais e/ou sociais são de 

responsabilidade exclusiva da Diretoria das empresas do Grupo. 

	 Informações relacionadas à empresa com características de boatos 

não deverão ser repassadas a outros colegas de trabalho e, muito menos, 

a pessoas fora deste ambiente. Qualquer informação não oficial a que tiver 

acesso, julgada como relevante, deverá previamente ter sua autenticidade 

verificada junto a sua gerência. É dever de todos zelar pela veracidade das in-

formações transmitidas, sendo este o pressuposto básico da comunicação 

desta organização. 

	 Demostre responsabilidade quanto à segurança da informação 

contida nos recursos de informática. Procure orientação caso haja dúvidas 

de utilização deste meio.

	 Use a internet, intranet, o acesso à rede e o correio eletrônico com 

responsabilidade, seguindo sempre as políticas, procedimentos e normas de 

segurança instituídas pela empresa, agindo de forma a reduzir os riscos de 

violação.

	 Zele pela marca, imagem e identidade da empresa, em qualquer 

manifestação ou campanha publicitária, manifestando suas características 

originais. Exerça os direitos legais para registro da propriedade intelectual, 

observando os procedimentos para a proteção de invenções, processos e 

inovações. Não serão permitidos ícones ou símbolos que descaracterizam 

ou interfiram na correta aplicação da empresa.

	 Os colaboradores deverão manter sigilo sobre investigações e doc-

umentações envolvidas em suas áreas.

	 É proibido utilizar as informações em benefício próprio e/ou uti-

lizá-las para obter vantagens em alguma negociação, inclusive, fornecer 

para amigos e familiares, quaisquer dados e/ou informações de natureza 

confidencial da empresa.

	 Nunca falsifique ou adultere qualquer documento, nem deturpe a 

verdadeira natureza de qualquer transação.

	 Todos os registros da empresa, inclusive, registro de frequência 

(cartão de ponto), registro de vendas, registro de despesas e holerites, não 

podem ser fornecidos a terceiros, salvo determinação judicial em sentido 

contrário. Toda informação registrada deve ser precisa e em conformidade 

com a lei. As anotações precisarão ser apoiadas por documentos que as 

legitimem. 

	 Cientificamos que a empresa monitora a utilização da internet e 

a utilização do e-mail corporativo, tendo em vista que a utilização destas 

ferramentas é para uso eminentemente profissional/trabalho. É vetada a 

utilização dos meios de comunicação informatizados que tenham por fi-
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nalidade a pedofilia, pornografia e/ou outros acessos semelhantes. A inob-

servância desta vetação será passível de punição e desligamento por justa 

causa, na forma da lei e regulamento da empresa.

	 É dever do colaborador conscientizar-se que os equipamentos de 

informática e comunicação são disponibilizados pela empresa para uso re-

strito em suas atividades profissionais, sendo proibido o seu desvirtuamento 

para qualquer outro fim.

	 As empresas do Grupo Trael compartilham os dados dos seus 

Colaboradores, Clientes, Prestadores de Serviços e Fornecedores com 

órgãos públicos e entidades corporativas voltadas para o treinamento 

profissional, instituições bancárias, entre outros, para fins únicos de aten-

dimento de obrigações legais ou regulatória, viabilização de pagamentos, 

exercício regular de direito em processos judiciais, administrativos ou ar-

bitrais e quando necessário para atender seus legítimos interesses.

	 O compartilhamento dos dados tem por escopo cumprir exigên-

cias legais, regulatórias ou fiscais, envolvendo a divulgação de seus dados 

pessoais a terceiros, a um tribunal, reguladores ou agências governamen-

tais.

	 Os dados coletados são armazenados e processados em servidor 

determinado por cada empresa do Grupo, para fins de melhorar o de-

sempenho e proteger os dados no caso de uma falha ou outro problema. 

	 Todos os dados que você nos fornece são tratados unicamente 

para atingir as finalidades acima listadas. Estes dados são armazenados 

em servidores seguros, próprios ou de fornecedores contratados, aces-

sados e utilizados de acordo com a política da empresa e padrões de se-

gurança. 

	 A gestão dos dados pessoais é feita por pessoa encarregada 

e você pode entrar em contato com o Encarregado pelos seus dados 

através dos canais de acesso da empresa. Você também tem o direito de 

contatar diretamente a Autoridade de Proteção de Dados brasileira.

	 Através deste contato você pode solicitar informações, alteração, 

esclarecimentos ou exclusão de seus dados pessoais. Tão logo apre-

sentada exerceremos imediatamente as solicitações, nos termos da lei de 

proteção de dados aplicável.

Compartilhamento, Armazenamento e 
Processamento dos Dados Pessoais
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	 O conflito de interesses na relação “colaborador-em-

presa” ocorre quando o empregado utiliza de sua influência 

ou comete atos direcionados com o intuito de se beneficiar 

por interesses particulares, contrapondo-se aos interesses 

da empresa em atitudes que possam lhe causar danos ou 

prejuízos.

	 A estrutura organizacional do grupo deve ser estabele-

cida pelas necessidades operacionais, jamais devendo a es-

trutura subordina-se a interesses pessoais. 

	 Situações não explicitadas neste código, que possam 

eventualmente gerar possíveis conflitos de interesse devem 

ser imediatamente informadas ao gerente para a devida ori-

entação de como proceder.

	 Em hipótese alguma o colaborador poderá utilizar as 

oportunidades de negócio da empresa em seu proveito. O 

descumprimento desta regra é considerado infração passível 

de punição. De igual modo, não é permitido utilizar os bens 

e informações ou até mesmo, a sua posição na empresa para 

fins de benefício próprio.

	 As atividades e relações pessoais não devem confli-

tar, nem parecer conflitantes com os interesses da empre-

sa. Tenha em mente que o Manual de Ética e Disciplina não 

pode abordar especificamente cada conflito em potencial, 

portanto, use a sua consciência e bom senso. Quando sur-

girem dúvidas, peça orientação. 

	 Não é permitida a prática de empréstimos entre em-

pregados, notadamente, aqueles com características de 

agiotagem. Não é permitido também manter interesses 

econômicos e/ou financeiros relacionados a concorrentes, 

clientes, prestadores de serviços, distribuidores ou fornece-

dores quando esses interesses possam influenciar ou, pare-

cer influenciar, as ações executadas por colaboradores em 

nome da empresa.

	 No relacionamento com organização ou empre-

sas dirigidas e/ou de propriedade de ex-colaboradores ou 

de empresas ligadas aos administradores não deve ser feita 

qualquer espécie de concessão. Em tais situações, deverão 

ser observadas as mesmas regras de contratação adotadas 

pelo Grupo Trael para contratação de toda e qualquer outra 

empresa. 

	 Qualquer outra atividade desenvolvida fora da sede da 

empresa que não tenha vinculação direta com os seus inter-

esses, não será compensada, não podendo de forma alguma 

CONFLITOS DE INTERESSES:
PRESENTES E SUBORNOS
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prejudicar o desempenho de sua função na empresa. Não 

permita que nenhum, equívoco venha prejudicar a sua im-

agem profissional dentro da empresa.

	 Para preservação da imagem da empresa, não será 

permitido qualquer forma de manifestação política no am-

biente de trabalho. Do mesmo modo, também não será ad-

mitido dentro dos limites das empresas do Grupo, qualquer 

tipo de contribuição, pagamento, doação ou qualquer tipo 

de apoio, direto ou indireto, a partidos ou comitês políticos. 

Procure sempre seguir os princípios éticos e disciplinares da 

empresa a qual se vincula. Não será permitido o pagamento 

de valores ou oferta de quaisquer outras vantagens, de for-

ma alguma, com o intuito de subornar ou oferecer benesses 

pessoais impróprias a servidor público, auditores, clientes, 

fornecedores, prestadores de serviço e/ou qualquer outra 

pessoa/empresa, com propósito de obter negócios vanta-

josos ou outros serviços.

	 Em suas ações procure preservar a reputação do 

Grupo Trael quanto à confiança, o respeito, a integridade, o 

profissionalismo e a conduta ética sempre presente em seus 

negócios. Em caso de se depararem com situações especí-

ficas não previstas neste manual ou, ocorrências que pro-

duzam dúvidas quanto a moralidade e postura correta a ser 

adotada em tais situações, os questionamentos deverão ser 

apresentados por escrito ao conselho de ética da empresa.

	 O colaborador deverá obter a autorização da direção 

para receber presentes, cestas, brindes pessoais ou algum 

item parecido. Não pode haver nenhuma situação que deixe 

a empresa em situação de difícil possibilidade de negociação. 

Na maioria das vezes, essas situações deixam uma relação de 

“compromisso emocional”, interferindo nas negociações de 

interesse da empresa, podendo até deixar a impressão de 

dever de compra ou venda, de uma forma não profissional. 

Estão isentas desta regra os brindes promocionais que con-

tenham a identificação da empresa que os estão fornecendo. 

O colaborador que aleatoriamente venha receber brindes 

não identificados, que estejam fora desta regra, deverá de-

volver imediatamente ao remetente com um pedido de des-

culpas e justificando o porquê da recusa, caso isso não seja 

possível o presente deverá ser encaminhado ao setor de re-

cursos humanos para que o mesmo possa providenciar o seu 

adequado encaminhamento ou doação. Em caso de doação, 

o superior hierárquico deverá ser informado e o remetente 

avisado desta ação.

	 As normas dispostas neste item têm por objetivo evitar 

condutas impróprias. 
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	 O Grupo Trael por ter uma ampla variedade de bens uti-

lizados na execução de suas atividades empresariais, zela cuida-

dosamente por todo seu o seu patrimônio, que é a garantia de 

sua subsistência. O dever de cuidar também é uma responsabi-

lidade de cada colaborador, especialmente por receber todas as 

instruções de uso de cada equipamento. Os bens da empresa, 

que incluem dentre outros, máquinas, equipamentos, instalações, 

escritórios, almoxarifados, depósitos, matéria prima e unidades 

separadas da empresa, necessitam de cuidados e manutenção. É 

de responsabilidade do colaborador zelar pelo bom uso, guarda e 

conservação de qualquer bem de propriedade da empresa colo-

cado sob sua responsabilidade. Lembre-se que os recursos dis-

ponibilizados se destinam ao uso exclusivo de suas operações na 

empresa e não podem ser utilizados para fins particulares.	

	 Não será permitido que os meios de trabalho disponibi-

lizados pela empresa sejam utilizados de forma a causar prejuízos 

materiais ou morais ao Grupo. Deve ser assegurado, por cada 

pessoa envolvida na atividade, que a reposição e a utilização de 

materiais sejam feitas de forma racional e econômica, através de 

planejamento e controle eficiente. 

	 Quando utilizar, busque a otimização, o aperfeiçoamento 

e a redução de custo em relação ao uso de equipamentos, peças, 

materiais, serviços, telefones, carros, copiadoras, materiais de es-

critório e outros recursos da empresa.

	 O resultado dos trabalhos de natureza intelectual e as in-

formações estratégicas, geradas por qualquer colaborador no 

exercício de suas atividades na empresa é propriedade exclusiva 

desta. O colaborador é responsável por tratar de forma confiden-

cial as informações sobre a propriedade intelectual a que tenha 

a acesso em decorrência de seu trabalho, utilizando-a de forma 

cuidadosa. Não é permitido a divulgação de informações confi-

denciais sem a expressa autorização da direção da empresa.

	 O Grupo Trael entende que as logomarcas de suas empre-

sas são parte integrante – muito importante – de seu patrimônio. 

A sua utilização, por qualquer pessoa, deve respeitar as mesmas 

normas estabelecidas para o uso de todos os bens, recursos ou 

equipamentos.

	 É dever e responsabilidade de todos a proteção e 

preservação do patrimônio da empresa, dedicando sempre todo 

cuidado necessário para sua manutenção e conservação.

PROTEÇÃO DO PATRIMÔNIO
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	 Não será permitido nenhuma espécie de manifestação dis-

criminatória nas dependências da empresa, seja por raça, etnia, sexo, 

credo, religião, idade, deficiência ou doença.

	 O respeito à dignidade humana deve ser assegurado a todos 

os colaboradores, fornecedores e prestadores de serviços, obrigan-

do-se a ser observado e garantido, por todos aqueles com os quais 

nos relacionamos, os seguintes comportamentos:

	 a) A tolerância zero para trabalho análogo à escravidão e

	 uso de mão 

	 de obra infantil;

	 b) Iniciativas voltadas à qualidade de vida e segurança no

	 trabalho e

	 na comunidade;

	 c) Oportunidades profissionais justas, equitativas e de aco

	 do com as leis locais;

	 d) O respeito à diversidade e oportunidades justas para 

	 todos (as);

	 e) O combate a toda e qualquer forma de assédio, bullying,

	 preconceito e discriminação;

	 f) A liberdade de associação.

	 É vedado qualquer tipo de comportamento preconceituoso,

	 discriminatório e assedioso.

	 O Grupo TRAEL possui diretrizes de tolerância zero a qualquer 

tipo de preconceito e discriminação, assumindo o compromisso de 

apurar e combater situações de iniquidade, assédio moral e sexual, 

bullying, humilhação, exposição ao ridículo, intimidação, hostilidade 

e constrangimento, em consequência de cor, raça, sexualidade, 

origem étnica, língua, idade, condição econômica, nacionalidade, 

naturalidade, condição física, mental ou psíquica, parentesco, re-

ligião, ideologia, posicionamento político ou qualquer outra situação 

que venha a depreciar a condição humana.

RESPONSABILIDADE SOCIAL



26
Dúvidas?
Consulte o Recursos humanosMANUAL DE ÉTICA

MEIO AMBIENTE, SEGURANÇA E
SAÚDE NO TRABALHO

	 O Grupo Trael busca proporcionar a seus colaboradores 

um ambiente de trabalho seguro, adotando medidas necessárias à 

preservação de sua integridade física, mental e moral, com treina-

mentos e incentivo a boas práticas de segurança no trabalho, através 

de seus DS (Diálogo de Segurança) e dos mapas de riscos fixados nas 

dependências internas de cada setor.

	 É dever de todos envolvidos em atividades relacionadas aos 

negócios do grupo a obediência à legislação brasileira, sobretudo 

no que concerne à saúde e segurança no trabalho, bem como às 

normas e políticas internas de incentivo e segurança. 

	 A empresa disponibilizará aos seus funcionários equipamen-

tos de proteção individual (EPI’s) e exigirá, inclusive de terceiros em 

prestação de serviços, o uso adequado dos equipamentos de segu-

rança de acordo com a atividade executada.

	 Não serão permitidas omissões quanto a qualquer aspecto 

naquilo que diga respeito à segurança no trabalho. De igual modo, 

não será aceita a execução de qualquer atividade em condições de 

falta de segurança e, se algum funcionário ou terceiro for pressiona-

do a executar atividades em condições inseguras, deverá recusar-se 

a fazer e recorrer imediatamente a gerência daquele setor.

	 Os Colaboradores, a Diretoria, os Fornecedores e Terceiros 

(Prestadores de Serviço), que de qualquer maneira venham a se rel-

acionar com o grupo, deverão conduzir suas atividades profissionais 

respeitando o meio ambiente e a legislação trabalhista, seguindo rig-

orosamente as leis e as políticas ambientais.

	 É dever de todos agir com prontidão e comprometimento na 

preservação ou minimização de danos ambientais que sejam pre-

visíveis em nossa atividade.

	 É importante saber que todas as leis e normas referentes à 

segurança do trabalho e do meio ambiente existem para a melhoria 

da qualidade de vida.

	 A empresa oferece treinamento a todos os recém-contrata-

dos, bem como, cursos de reciclagem aos colaboradores veteranos, 

a fim de que seja evitado acidente por vício de rotina. É dever de 
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todos cumprir as disposições legais e regulamentares sobre o meio 

ambiente, segurança e saúde do trabalho e participar dos programas 

de qualidade de vida.

	 Dependendo da atividade que vier a realizar, você receberá 

os equipamentos de proteção individual (capacete, óculos de segu-

rança, protetor auditivo, protetor respiratório, luvas, calçado de se-

gurança, etc.) necessários à execução segura da atividade. Quando 

recebê-los verifique se estão em condições de uso. 

	 O EPI fornecido pela empresa, deverá ser utilizado apenas 

para a finalidade a que se destina e deverá ser mantido sob sua guar-

da e conservação. Caso tenha dúvidas sobre a forma correta de usar, 

não deixe de pedir esclarecimentos aos profissionais do SESMT.
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COMITÊ DE ÉTICA E DISCIPLINA 

	 O Comitê de Ética, da empresa, é constituído para verificar a 

correta utilização e aplicação das regras estabelecidas neste Manual 

de Ética e Disciplina, como também será o responsável pela sua per-

manente atualização.

	 É de responsabilidade de todos fiscalizar e fazer cumprir os 

preceitos contidos neste manual, ficando encarregado o Comitê de 

Ética de auditar o cumprimento das normas e avaliar a sua correta 

aplicação.

	 Este manual tem por objetivo abranger todas as situações 

presentes na empresa. Na eventualidade de ocorrência de situações 

não previstas neste instrumento ou que não esteja claro o sentido da 

norma, o comitê deverá ser imediatamente comunicado para que 

delibere sobre o assunto.

	 É regra instituída no âmbito das empresas do Grupo Trael a de 

que qualquer tipo de constrangimento ou incidentes ocorridos em 

desconformidade com as regras contidas neste manual, sofrido por 

parte de qualquer colaborador, deverá ser imediatamente comuni-

cado ao seu superior hierárquico para tomada imediata das medidas 

cabíveis, ou então, em caso de intenção de preservação do anoni-

mato, através dos canais de comunicação das empresas.

	 O comitê, caso acionado, após a regular apuração dos fatos, 

terá poder de punição nos casos de não cumprimento das normas 

estabelecidas neste Manual de Ética e Disciplina.

	 O comitê será composto por:

•	 Diretoria;

•	 Gerentes;

•	 Gestão de pessoas;

•	 Colaboradores escolhidos pela diretoria.

	 As reuniões do Comitê ocorrerão por convocação da direto-

ria executiva.

	 A adoção, por qualquer pessoa, de medidas repressivas con-

tra qualquer Colaborador e/ou Terceiros que, de boa-fé e legitima-

mente, apresentar denúncia, questionamento ou preocupações 

outras quanto à necessidade de estrita observância das normas es-
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tabelecidas neste manual ou comportamentos de colaboradores, 

clientes, fornecedores, prestadores de serviços que as transgridam, 

sujeitará o Repressor a julgamento perante o Comitê de Ética e Dis-

ciplina que, após a regular apuração dos fatos, aplicará às penali-

dades cabíveis.

 Estão explicitadas neste manual as diretrizes do trabalho 

ético e disciplinar do Grupo Trael. Elas revelam o ideal do compor-

tamento esperado de seus Colaboradores, baseado nos princípios 

e valores do Grupo. As normas instituídas neste manual indicam 

regras de conduta para uma atuação de trabalho dotada de com-

petência, profi ssionalismo e seriedade, em sintonia e integração 

com o objetivo de construção de uma sociedade mais ética, justa, 

respeitosa, honesta e democrática, garantidora de uma vida digna 

para todos os que nela habitam, razão pela qual devem ser obser-

vadas por todos àqueles que se relacionam conosco.

Convidamos a todos divulgarem essa ideia.

CONCLUSÃO 
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ANOTAÇÕES:

____________________________________________________

____________________________________________________

____________________________________________________

____________________________________________________ 

____________________________________________________ 

____________________________________________________ 

____________________________________________________ 

____________________________________________________ 

____________________________________________________ 

____________________________________________________ 

____________________________________________________ 

____________________________________________________ 

____________________________________________________

____________________________________________________ 

____________________________________________________ 

____________________________________________________ 

____________________________________________________ 

____________________________________________________
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TERMO DE CIÊNCIA E
RESPONSABILIDADE

Eu __________________________________________________

____________________________________________________

exercendo a função de _________________________________, 

afi rmo que RECEBI O MANUAL DE ÉTICA E DISCIPLINA do Grupo 

Trael e que me responsabilizo a seguir todas as informações descri-

tas no mesmo, assim como divulgar e orientar os meus colegas de 

trabalho para que também sigam as instruções nele prescritas. Por 

ser expressão da verdade, fi rmo o presente.

Cuiabá _____/_____/_____

Assinatura ____________________________________________

Grupo
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